Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 11/2009
Prezydenta Miasta Krakowa
Z dnia 6 stycznia 2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
ZARZ ADU INFRASTRUKTURY SPORTOWEJ
W KRAKOWIE

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Zarzad Infrastruktury Sportowej w Krakowie zwany daldSZdziata na podstawie:

1.

2.

3.

hwn

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001
roku Nr 142 poz. 1591 ze zmianami),

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samdeze powiatowym (tekst jednolity Dz. U.
z 2001 roku Nr142 poz. 1592 ze zmianami),

Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach pablich (Dz. U. Nr 249 poz. 2104 ze
zmianami),

Ustawy z dnia 18 stycznia 1996 roku o kulturze dizyej (tekst jednolity: Dz. U.

z 2007 roku Nr 226, poz. 1675 zapdejszymi zmianami);

Uchwaty Nr XLIX/637/08 Rady Miasta Krakowa z dni& 2ierpnia 2008 r. w sprawie
utworzenia jednostki bustowej Zarad Infrastruktury Sportowej w Krakowie
| zatwierdzenia jej statutu.

§2

ZIS jest gming jednostls budzetowa w rozumieniu przepisOw ustawy o finansach
publicznych i dziata na zasadach cgkvaych w tej ustawie w zakresie nie eiym
zadaniami innych jednostek organizacyjnych Gminy.

Siedzily ZIS jest Gmina Miejska Krakdw.

Obszarem dziatania ZIS jest Gmina Miejska Krakow.

ZIS podlega Prezydentowi Miasta Krakowa.

§3

1. ZIS realizuje zadania zérodkéw finansowych zatwierdzonych uchwabudzetowng

i przekazanych z bueétu Gminy Miejskiej Krakow.

2. Srodki na dziatalné¢ prowadzon przez ZIS przekazywane sa wyodebniony rachunek
bankowy ZIS i wykorzystywane do wysadad planu rzeczowo-finansowego.

§4

Zarzad Infrastruktury Sportowej w Krakowie posiada numstatystyczny: REGON
120776650.



3.

2. PRZEDMIOT | ZAKRES DZIAtANIA

§5

ZIS bkedac jednostk organizacyja Gminy Miejskiej Krakow realizuje, organizuje
i prowadzi zadania w zakresie kultury fizycznejposp i rekreacji.

ZIS zaradza mieniem Gminy shacym realizacji zada w zakresie kultury fizycznej
i sportu niezargdzanym przez inne gminne jednostki organizacyjnetymv obiektami
sportowymi, basenami, halami sportowymi — w spdsélzakresie okrdonym Statutem.
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ZIS realizuje, organizuje i prowadzi zadania zz@ine z petnieniem funkcji inwestorskich

dla zada inwestycyjnych realizowanych przez GminMiejska Krakéw oraz

udostpnianiem, w tym odptatnie, bazy sportowo — rekr@gagy mieszkacom oraz
zainteresowanym podmiotom, w tym: stowarzyszeniomportewym, zwiazkom
sportowym i szkotom.

ZIS - poprzez podmioty zewtrzne - realizuje, organizuje i prowadzi zadaniaazane z:

1) realizacyj zada miasta w zakresie kultury fizycznej w sposob zamajcy
efektywne wykorzystanie powierzonego mienia;

2) zarmdzaniem i gospodarowaniem obiektami iagtizeniami sportowo — rekreacyjnymi
oraz terenami sportowo — rekreacyjnymidicymi wiasndcia Gminy Miejskiej
Krakéw;

3) eksploatagy i konserwagj istniepcej bazy sportowej, rekreacyjnej oraz jej
rozbudow;

4) innymi zadaniami nalmnymi przez miasto, jeli jest to niezbdne dla zaspokojenia
potrzeb ludnéci oraz innych jednostek organizacyjnych Gminy Igkegj Krakow;

5) tworzeniem warunkow dogtncsci bazy sportowo — rekreacyjnej oraz uczestnictwa w
zyciu sportowo — rekreacyjnym ze szczegOlnym uwdigieniem dzieci i miodzigy
szkolnej oraz os6b niepetnosprawnych;

6) organizaci imprez sportowych, rekreacyjnych, zawodow edukagl), imprez
sportowo — rekreacyjnych,

7) ksztalttowaniem pozytywnego modelu ¢dpania czasu wolnego, propagowaniem
zdrowego styluzycia sprzyjajcego harmonijnemu rozwojowi dzieci i miodzye
I podnoszeniu sprawloi fizycznej — rozwijanie zamitowania do uprawiargportu
i rekreacji

Realizacja, organizacja i prowadzenie zgda ktorych mowa w ust. 2 zlecana jest

w systemie umow cywilno-prawnych, zawieranych zgednz obowazujacymi

przepisami, w tym Prawem zamoOwipublicznych oraz obowzujacymi w tym zakresie

przepisami wewgtrznymi Gminy Miejskiej Krakow.

Realizacja zadao ktorych mowa w ust. 2 wkasnymi sitami wymagaetaiiej dla kadego

zadania zgody Prezydenta Miasta Krakowa.

3. ZARZADZANIE

§7

Na czele ZIS stoi Dyrektor, ktory zadzapc ZIS jednoosobowo ponosi pein
odpowiedzialné¢ za catoksztalt jego pracy i agnigte przez ¢ jednostle wyniki
w okresie petnienia funkcji Dyrektora.
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Dyrektor ZIS jest zatrudniony przez Prezydenta k4iakKrakowa zgodnie z Ustaw
o pracownikach samagdowych.

§8

Dyrektor zaradza ZIS osoldcie majc do pomocy podlegtych mu: Zapte Dyrektora
ds. Inwestycji, Zagpce Dyrektora ds. Zamdzania Obiektami Sportowymi, Gléwnego
Ksiggowego, Kierownikow Dziatéw oraz samodzielne stais&e pracy.

W przypadku czasowe] nieobedod Dyrektor wyznacza zagice do zaradzania ZIS
w tym okresie, udzielag mu stosownego petnomocnictwa.

§9

Zastpce Dyrektora ds. Inwestycji i Zagice Dyrektora ds. Zaeglzania Obiektami
Sportowymi zatrudnia Dyrektor ZIS za zgodrezydenta Miasta Krakowa.
Gtownego Kstgowego ZIS zatrudnia Dyrektor ZIS po zaopiniowakandydatury przez
Skarbnika Miasta Krakowa.
Zastpcy Dyrektora dziataj w ramach udzielonych im przez Dyrektora ZIS
petnomocnictw, kierwic samodzielnie zagadnieniami wynik@ymi z ich zakreséw
czynndci i ponosza przed Dyrektorem odpowiedziaktoza realizag zada oraz za
skutki podejmowanych decyzji.

§10

Dziatalngcia poszczegolnych dziatow kieruKierownicy.

Kierownikow powotuje i odwotuje Dyrektor ZIS.

Kierownicy kierup samodzielnie powierzonymi im komérkami i podlegbezpdrednio
Dyrektorowi ldz jego zasipcom, w zalenosci od podziatu kompetencji ustalonego
niniejszym Regulaminem.

Kierownikbw poszczegoinych komérek zgsije zasfpca kierownika dziatu lub
pracownik wyznaczony w uzgodnieniu z Dyrektorem oalpednym z Zaspcow
Dyrektora w zalenosci od podziatu kompetencji ustalonego niniejszyngiaminem.

W miar potrzeb w ramach dziatdbw m@dy¢ tworzone, na podstawie zadzenia
Dyrektora ZIS sekcje.

Dziatalnagcia poszczegolnych sekcji kiewkierownicy, podlegli Kierownikom Dziatow.
Kierownikdw Sekcji powotuje i odwotuje Dyrektor.

§11

Zasady pracy oraz prawa i obawki pracownikéw okréla ,Regulamin Pracy” obowkujacy
w ZIS, a szczegotowe oboxwki okreslaja zakresy czynniei poszczegolnych pracownikow.

4. STRUKTURA ORGANIZACYJINA

§12

ZIS dzieli st na komoérki organizacyjne, podpadkowane jak wykazano w schemacie
organizacyjnym stanowtym zahcznik do niniejszego Regulaminu.



§13

1. Dyrektorowi ZIS podlegaj bezpdrednio:

1) Zastpca Dyrektora ds. Inwestycji

2) Zastpca Dyrektora ds. Zagdzania Obiektami Sportowymi
3) Giowny Ksiegowy

4) Dziat Administracji i Spraw Pracowniczych
5) Dziat Organizacyjno-Prawny

6) Dziat UmoOw i Zamowié Publicznych

7) Stanowisko ds. BHP i P.RO

8) Stanowisko ds. OC i Ochrony Informacji
9) Stanowisko ds. Audytu Wewtrznego
10)Stanowisko ds. Kontroli Wewgtrznej
11)Stanowisko ds. Public Relations

2. Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycji podlegag:

1) Dziat Planowania i Przygotowania Inwestyciji
2) Dziat Realizacji Inwestycji
3) Dziat Geodezji i Regulacji Stanéw Prawnych

Zastepcy Dyrektora
ds. Zarzadzania Obiektami Sportowymi podlegaj:

1) Dziat Utrzymania Obiektéw Sportowych
2) Dziat Zaradzania Obiektami Sportowymi
3) Dziat Organizacji Imprez Sportowych

4. Gtbwnemu Ksiggowemu podlegay:

1) Dziat Finansowo — Kggowy

2) Dziat Planowania i Realizacji Budtu

3) Dziat Controllingu Finansowego

4) Dziat Pozyskiwania Funduszy Unijnych

§14

DYREKTOR:

1.
2.
3

Kieruje prag ZIS i zapewnia prawidtowe funkcjonowanie jednostki

Reprezentuje ZIS wobec o0séb trzecich.
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Reprezentuje GminMiejska Krakow przed sdami powszechnymi, administracyjnymi,
jak réwniez innymi organami orzekagymi w sprawach obkjych zakresem dziatania

ZIS.

Sktada w imieniu ZIS @wiadczenia w zakresie spraw i zobamar maptkowych do

wysokasci kwot okr&lonych w zatwierdzonym planie finansowym.

Petni funkcg osoby upowznionej do dokonywania czynéd w sprawach z zakresu
prawa pracy w stosunku do pracownikéw ZIS, w rozmii art.3§ 1 Kodeksu Pracy.



6. Czuwa nad nalgtym zabezpieczeniem powierzonego #tlaj oraz ustala pracownikow
odpowiedzialnych materialnie i s#iowo za powierzony maek oraz ponosi
odpowiedzialné¢ za rzetelne, celowe i legalne gospodarowanie mmrlS.

7. Ustala struktuy organizacyjn ZIS.

8. Organizuje system kontroli wewtnznej, ochrony mienia oraz zasady prowadzenia
rachunkoweci.

9. Czuwa nad wydatkowaniedrodkéw publicznych na realizacgada w sposob celowy,
oszczdny z zachowaniem zasady uzyskania najlepszychdefek

10. Przestrzega dyscypliny finanséw publicznych.

11. Czuwa nad terminowym spaidzaniem planéw finansowo - rzeczowych oraz nad
terminowym przeprowadzeniem i rozliczeniem inweyzacji majtku.

12. Powotuje w zalenosci od potrzeb organy doradcze i opiniodawcze weloerZIS.

13. Pelni nadzor nad dziatalécia komérek organizacyjnych bezygednio sobie
podporadkowanych.

14. Wydaje zarzdzenia i polecenia stbowe.

15. Prowadzi polityk ptac i zatrudnienia.

§15

1. Zastpca Dyrektora ds. Inwestycji :

1) dziata w ramach udzielonych mu przez Dyrektora g@g$omocnictw,

2) organizuje, kieruje i nadzoruje prapodlegtych mu komérek organizacyjnych ZIS,

3) ponosi petn odpowiedzialné za dziatania wszystkich podlegtych mu dziatéw
zgodnie z zatwierdzonymi planami rzeczowo-finansmiyy obowazujacymi
procedurami, zagdzeniami, regulaminami i instrukcjami,

4) ponosi odpowiedzialrsg za rzetelne, prawidtowe i terminowe prowadzenieeligch
spraw zwizanych z planowaniem, przygotowaniem i prowadzeniemestycji
realizowanych przez ZIS,

5) organizuje obieg dokumentow w podleglym mu pionie sposéb zapewnigy
prawidtowe dziatanie pionu,

6) parafuje umowy i zlecenia dotygz zakresu dziatania podlegtego mu pionu.

2. Zastpca Dyrektora ds. Zagdzania Obiektami Sportowymi:

1) dziata w ramach udzielonych mu przez Dyrektora gg$omocnictw,

2) organizuje, kieruje i nadzoruje prapodlegtych mu komérek organizacyjnych ZIS,

3) ponosi petn odpowiedzialné za dziatania wszystkich podlegtych mu dziatéw
zgodnie z zatwierdzonymi planami rzeczowo-finansmiyy obowazujacymi
procedurami, zagdzeniami, regulaminami i instrukcjami,

4) ponosi odpowiedzialrsgé za terminowe, rzetelne i prawidtowe prowadzenieellgch
spraw zwizanych z utrzymaniem i zadzaniem obiektami sportowymi a tak
spraw zwazanych z organizagjmprez sportowych i rekreacyjnych,

5) organizuje obieg dokumentow w podlegtlym mu pionie sposéb zapewnigy
prawidtowe dziatanie pionu,

6) parafuje umowy i zlecenia dotygz zakresu dziatania podlegtego mu pionu.

§16
Gtéwny Ksigowy:

1. Organizuje, kieruje i nadzoruje pragodlegtych mu komérek organizacyjnych ZIS.
Ponosi peta odpowiedzialné¢ za dziatania wszystkich podlegtych mu dziatow zged



3.

z zatwierdzonymi planami rzeczowo-finansowymi, obg@ujacymi procedurami,

zarzdzeniami, regulaminami i instrukcjami.

Odpowiada za prowadzenie wszystkich spraw finansbwIlS z zachowaniem zasad

rachunkowéci i innych obowazujacych przepiséw finansowych, a w szczegétmo

1) organizuje obieg dokumentéw finansowych w sposépewmiapcy prawidtiowe
dziatanie ZIS, spetnienie oboyzku terminowej sprawozdawcsm, nalerytego
rejestrowania dokumentéw i ich archiwizowania,

2) nadzoruje prawidtowe i terminowe dokonywanie razicfinansowych,

3) przeprowadza wgpna kontrok pod wzgédem formalnym wptywajcych
dokumentow finansowo - kgjowych.

Kontrasygnuje zawierane umowy i zlecenia dookgsci kwot zatwierdzonych w planie

rzeczowo-finansowym.

4. Kontroluje legalng dokumentéw dotyerych wykonania bugktu i jego zmian.

5.

Nadzoruje catoksztatt planowania i kontroli eplywania planu finansowego ZIS.

6. Nadzoruje windykagjrachunkow z tytutu optat i kar naliczanych przé3.Z

§17

Komérki organizacyjne w pionie Dyrektora ZIS:

DZIAL. ADMINISTRACJII | SPRAW PRACOWNICZYCH
(symbol organizacyjny dziatu - NK).

Do zakresu dziatania naig

|. Prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczgah,szczegolniei:

=
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10.
11.

12.

13

Prowadzenie sekretariatu, punktu informacyjnegshuga sieci telefonicznej.
Zaopatrywanie pracownikéw ZIS w nieziny sprzt biurowo-gospodarczy oraz zakup
I wydawanie biletow MPK.

Prowadzenie drukovdcistego zarachowania.

Zamawianie piec#tek, szyldow i tablic informacyjnych.

Zamawianie i prowadzenie zakupu czasopism oraz wyitdaw fachowych.

Znakowanie oraz ewidencj&rodkow trwatych stanowcych wyposaenie obiektow
biurowych ZIS.

Prowadzenie ewidencji mgku w obiektach biurowych ZIS w formie kg
inwentarzowych oraz peinej informacji na temat jegganu, w uzgodnieniu z Dziatem
GKF.

Prowadzenie magazynu pedenego przedmiotéw nietrwatych, materiatéw biurotyyc
drukow itp.

Prowadzenie zaktadowego archiwum.

Prowadzenie spraw zgdanych z transportem wyréym i wiasnym.

Administrowanie obiektem biurowym ZIS oraz zapewge utrzymania obiektu
biurowego ZIS w nalg/tym stanie porgdkowo — sanitarnym.

Zapewnienie dozoru i ochrony obiektu biurowego ZIS.

. Zapewnienie administrowania systemami sieci konmpwiej i jej serwisu.
14.
15.

Wydawanie materiatdbw przetargowych Wykonawcom.

Prowadzenie spraw zwdanych z ubezpieczeniem obiektu biurowego iatkaj ZIS,
obiektow i terendéw &dacych w zarzdzie ZIS oraz spraw odpowiedziaked cywilnej
Z tytutu prowadzonej dziataldoi jednostki.



Il. Prowadzenie spraw zwdanych z obstug kadrows pracownikow ZIS zgodnie
z obowhzujacymi przepisami, a w szczegokon

1.W zakresie zatrudniania pracownikow:

1) prowadzenie spraw zwzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikow,

2) prowadzenie ewidencji pracownikéw,

3) prowadzenie kartotek personalnych i akt osobowyelgwvnikow,

4) zapewnienie zgodroi obsady ze schematem organizacyjnym i pita\gtatyzaci,

5) prowadzenie spraw zwganych z urlopami i niezdoldoia do pracy z tytutu choroby,

6) wydawanie i prolongowanie legitymacji ubezpieczenjioh,

7) prowadzenie spraw ze#anych z przeszeregowaniami oraz karami inagrodami
pracownika,

8) wspotdziatanie z whkxiwymi organami administracji patwowe] w zakresie
zatrudnienia,

9) rejestrowanie i wydawanie delegacjigdowych,

10)prowadzenie spraw zwdanych z przégiem pracownikdw na regi emerytue,

11)prowadzenie cakei spraw zwazanych z nagrodami jubileuszowymi.

2. W zakresie planowania i analizy zatrudnienia:

1) planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych ze egéinym uwzgldnieniem kadr
wykwalifikowanych,

2) analiza wykorzystania nominalnego czasu pracy,

3) rejestracja pracownikdw w zakresie ZUS.

3. W zakresie szkolenia pracownikow: organizowanigych form szkolenia zawodowego
oraz podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracdwdm.
4. W zakresie rozliczez tytutu wynagrodze

1) wyliczanie zasitkbw chorobowych, opiekeezych,

2) sporadzanie list wynagrodze pracownikbw na podstawie aktualizowanej petnej
dokumentacji,

3) sporadzanie przelewoéw wynagrodze pracownikbw na indywidualne konta
pracownikow zgodnie z naliczeniem w listach pfac,

4) prowadzenie rejestru umow-zlecenia, umow o dzistabdizycznych,

5) rozliczanie rachunkéw do w. w umow.

6) sporadzanie deklaracji miestznych PIT-4, PIT-8A, informacji o uzyskanych mze
pracownikow dochodach PIT-11, PIT-8B, PIT-8C, PO,-£odatek dochodowy od
0s6b fizycznych, oraz innych w mégpotrzeby,

7) sporadzanie z&wiadczé o zatrudnieniu i wynagrodzeniu RP-7 orazzahikw,

8) wystawianie z&wiadczeé o uzyskanych dochodach przez pracownikéw,

9) sporadzanie Raportdw miegiznych dla pracownikdédw oraz zleceniobiorcéw ZUS
RMUA.

10)sporadzanie miesicznych Deklaracji ZUS, Raportow RCA, Raportow RSz
terminowe przekazywanie do ZUS dgogjektronicza.

11)sporadzanie przelewdw i przekazéw na konto ZUS i US ngedz miesicznymi
Deklaracjami.

Il. DZIAL ORGANIZACYJINO-PRAWNY
(symbol organizacyjny Dziatu - NP).

Do zakresu dziatania naigkompleksowa obstuga prawna ZIS, a w szczeggino
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Kontrola zawieranych przez ZIS umow cywilno prawmypod ktem ich zgodngxi

Z prawem.

Sporadzanie wzorow umow i umoéw cywilno prawnych.

Parafowanie zawieranych umow i anekséw do umow.

Wydawanie opinii prawnych na potrzeby dziatéw merytznych ZIS.

Reprezentowanie ZIS przechdami powszechnymi, administracyjnymi jak rowinie

innymi organami orzekagymi w sprawach obkjych zakresem dziatania ZIS.

Wydawanie komunikatéw prawnych dotycych aktualnie obowkujacych przepisow

prawnych.

7. Prowadzenie spraw z zakresu organizacji a w sztzeg:

1) opracowywanie projektow Zaydzen i poleca Dyrektora Z1S
dotyczcych doskonalenia organizacji i zadzania oraz prowadzenie ich rejestru,

2) opracowywanie procedur i regulaminow wesvanych ZIS,

3) opracowywanie oraz prowadzenie rejestru aktéw ntwraych wydawanych przez
organy Gminy Miejskiej Krakow,

4) prowadzenie rejestru skarg, wnioskdéw i interpelaojiaz czuwanie nad ich
terminowym zatatwianiem przez dzialty merytoryczne,

5) prowadzenie spraw zadanych z odszkodowaniami z tytulu szkod
z odpowiedzialngci cywilnej ZIS,

6) sporazdzanie listow referencyjnych,

7) sporzdzanie notatek z przgia przez Dyrektora ZIS stron i prowadzenie igesgu.
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1. DZIAL UMOW | ZAMOWIE N PUBLICZNYCH .
(symbol organizacyjny dziatu - NZ).

Do zakresu dziatania nale kompleksowa obstuga ZIS w zakresie regulowanyraws
Prawo zamowig publicznych, tj. organizacja iprowadzenie ppswai o udzielanie
zamowie publicznych, a w szczegolém:

1. Weryfikacja wnioskéw o udzielenie zamowiepublicznych pod wzgbem ich
kompletndci i dopuszczalnéi wyboru trybu.

Ogtaszanie /zapraszanie do udziatu w gustvaniach.

Organizowanie prac komisji przetargowych.

Opracowywanie SIWZ / zaproszeo udziatlu w pogpowaniach.

Udzielanie Wykonawcom informacji w sprawie prowadgch zamowie,

opracowywanie odpowiedzi na pytania Wykonawcow, dighmianie informacji

jawnych w trybie obowizujacych przepisow.

6. Przygotowywanie stosownych protokotdw z ppswair o udzielenie zaméwie
publicznych.

7. Powiadamianie o wyborze oferty najkorzystniejszej niewanieniu pos¢powania
0 udzielenie zamowienia publicznego.

8. Opracowywanie trei umoéw z Wykonawcami, ktorych oferty wybrano
w postpowaniach o udzielenie zamowipublicznych.

9. Opracowywanie trei anekséw, na podstawie zatwierdzonych wnioskow,
zawierajcych stosowne uzasadnienie koniecgono wprowadzenia zmian do
zawartych umow.

10.Opracowywanie tr&i rozstrzygng¢ protestow ztaonych w posipowaniach
0 udzielenie zamowie publicznych oraz udziat w procedurach odwotawczpcred
Krajowa Izba Odwotawca.

abrwn
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11.Sporadzanie planéw zamodwie publicznych, réwnig dla potrzeb opracowania
wstgpnego ogtoszenia informacyjnego o planowanych witge nasgpnych 12
mieskcy zamdwieniach.

12.Sporadzanie i przekazywanie Prezesowi titu Zamowié Publicznych rocznych
sprawozda o udzielonych zamowieniach.

13.Przechowywanie dokumentacji zamodwieniowej w sposobkresie wymaganym
przepisami ustawy Prawo zaméwigublicznych.

14.Prowadzenie Rejestru ZamowiBublicznych ZIS.

15.Prowadzenie Generalnego Rejestru Umow ZIS.

16.Wprowadzanie jednolitych zasad udzielania zamfAwigublicznych w ZIS
z uwzgkdnieniem bieacych zmian w tym zakresie.

STANOWISKO DS. BHP i P.POZ.
(symbol organizacyjny - NB).

zakresu dziatania nalg

Prowadzenie spraw zgaanych z bezpiecastwem i higien pracy oraz p.po
Prowadzenie dokumentacji pegbwar powypadkowych i odszkodowawczych.
Dokonywanie okresowych ocen i analiz stanu BHRoh, sporadzanie w tym zakresie
stosownych sprawozda

Przeprowadzanie szkalgracownikow ZIS w zakresie oboyziujacych przepisow BHP.
Organizowanie badadekarskich pracownikow (wgbnych, okresowych i kontrolnych).

STANOWISKO DS. OCi OCHRONY INFORMACJI
(symbol organizacyjny - NO).

zakresu dziatania nalg

Realizacja zada wynikajacych z ustawy z dnia 22 stycznia 1999 roku o oderon

informacji niejawnych (tekst jednolity: Dz. U. z@®r. Nr 196, poz. 1631 z pd. zm.),

a w szczegolnai:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tyrh mchrony fizycznej;

b) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatych, w ktorych $
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub praskaze informacje niejawne;

c) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przesgzania przepisOw o ochronie
tych informacii;

d) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegkuaimentow;

e) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnychjednostce organizacyjnej
i nadzorowanie jego realizacji;

f) szkolenie pracownikbw w zakresie ochrony informaaiejawnych na zasadach
okreslonych w ustawie,

g) wspotpraca z wkciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi gtuochrony
panstwa

h) opracowanie planu paegtowania z materiatami zawiegaymi informacje niejawne
stanowice tajemni¢ parstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

Wykonywanie zada z zakresu obrony cywilnej oldlenych przepisami prawa

i Poleceniami Dyrektora ZIS.



VI. STANOWISKO DS. AUDYTU WEWN ETRZNEGO
(symbol organizacyjny - NA).

Do zakresu dziatania naig

1. Niezalezne badanie systemow zadzania i kontroli w jednostce, w tym procedur kofitr
finansowej, o ktérych mowa w art. 47 ust. 3 ustawgnia 30 czerwca 2005 roku o
finansach publicznych, w wyniku ktérego Dyrektorysizuje obiektywn i niezalena
ocerg adekwatnéci, efektywndci i skutecznéci tych systemow , a w szczegooo:
1) zgodndci prowadzonej dziatalioi z przepisami prawa oraz obewujacymi

w jednostce procedurami wewtrenymi,
2) efektywndci i gospodarnéci podejmowanych dziata w zakresie systeméw
zarzdzania i kontroli,

3) wiarygodndci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania ongkia budetu.

2. Wykonywanie czynngi doradczych, w tym skfadanie wnioskéw, atgch na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki.

3. Przygotowywanie w porozumieniu z Dyrektorem rocZnyic strategicznych planéw
audytu wewantrznego, z uwzgldnieniem analizy obszarow ryzyka.

4. Organizowanie i przeprowadzanie audytu wetnanego, zgodnie z rocznym planem
w ZIS oraz w uzasadnionych przypadkach poza planem

5. Opracowywanie programéw zadaudytowych.

6. Prowadzenie biacych i statych akt audytu wewtnznego.

7. Sporadzanie i przedstawianie Dyrektorowi sprawazdaprzeprowadzonych audytow
wewretrznych oraz rocznych sprawozda

8. Monitorowanie realizacji zaleéaeoraz przeprowadzanie czyricosprawdzajcych.

9. Wspdipraca z komdrkami organizacyjnymi ZIS w zalagwierzonych zada

10. Wspotpraca z audytorami zewtrenymi i kontrolerami np. NIK oraz innymi instytjami
kontrolnymi.

VIl.  STANOWISKO DS. KONTROLI WEWN ETRZNEJ
(symbol organizacyjny - NW).

Do zakresu czynrigi nalezy:

1. Przeprowadzanie kontroli wewtnznych wedtug planu kontroli zatwierdzonego przez
Dyrektora a take przeprowadzanie ddmaych kontroli na polecenie Dyrektora.

2. Opracowywanie na podstawie przeprowadzonych kadntwolioskéw oraz zalege
pokontrolnych.

VIIl. STANOWISKO DS. PUBLIC RELATIONS
(symbol organizacyjny - NR)

Do zakresu czynr$gi nalezy:

Opracowywanie strategii budowy wizerunku i komujka
Planowanie kampanii PR.

Opracowywanie strategii medialne;.

Tworzenie baz danych dziennikarzy.

Organizacja konferenciji i briefingdéw prasowych.
Opracowywanie materiatdw prasowych.

Prowadzenie biura prasowego.

Organizacja stanowisk prasowych na imprezach.
Bezpdrednia wspotpraca z dziennikarzami.

©CoNorwNE



10. Monitorowanie mediéw — Clipping.

11. Sporadzanie raportow medialnych.

12.Prowadzenie dziataldoi promupcej sport i kultug¢ fizyczmna wsrod mieszkacow
w zakresie dziatania ZIS.

13.Przygotowywanie materiatdw informacyjnych dotycgch organizowanych imprez
sportowych i rekreacyjnych.

§18
Komorki organizacyjne w pionie Zagicy Dyrektora ds. Inwestycji

l. DZIAL PLANOWANIA | PRZYGOTOWANIA INWESTYCJI
(symbol organizacyjny dziatlu — TP)

Do zakresu dziatania Dziahalery:

1. Rozpoznawanie niiwosci zrealizowania zadania w zafesci od stanu wilasrii
terenu.

2. Wspotdziatanie w spogglzaniu i okresowe weryfikowanie projektow planowladowy
infrastruktury sportowo — rekreacyjne;j.

3. Przygotowywanie niezioinych materiatow dla rozpoezia procedury zamodwienia
publicznego/zaméwienia dla realizacji zadw zakresie opracowania dokumentacii
projektowej (analizy, studia, programy, koncepgmjekty budowlano — wykonawcze)
z budzetu Miasta Krakowa wraz ze zieniem wniosku do Dziatu NZ.

4. Przekazanie kompletnej dokumentacji technicznej rzegmiarami, kosztorysami

inwestorskimi decyzjami formalno-prawnymi oraz ckeaiem zakresu rzeczowego dla

zada w zakresie wykonawstwa do Dziatu TR.

Wspotdziatanie z jednostkami projektowymi w trakc@racowywania projektow

w zakresie:

a) kompletngci uzgodnid,

b) spraw formalno — prawnych,

c) prawidtowdsci rozwiazan technicznych,

d) zgodndci wykonywanej dokumentacji z umaw

6. Przygotowywanie inwestycji w zakresie uzyskiwania:

a) decyzji WZ, ULI CP,

b) opinii urbanistycznych,

c) pozwole na budow,

d) wypiséw z rejestréw gruntu,

e) map ewidencyjnych,

f) aktualnych map sytuacyjno — wysgkmwych.

Wspoipraca z odpowiednimi komoérkami organizacyjnyliizedu Miasta Krakowa

w zakresie pozyskiwania zgody na czasowec@jterenu.

o
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. DZIAL REALIZACJI INWESTYCJI
(symbol organizacyjny dziatlu — TR)

Do zakresu dziatania Dziatu nalerealizacja zadainwestycyjnych, a w szczegoku:

1. Weryfikacja dostarczanej dokumentacji projektoweg pvzgkdem kompletnéci i tresci
technicznej oraz przygotowywanie materiatdw przagiarych.

2. Sprawdzanie kosztorysow ofertowych pod wagim zgodnéci z przedmiarem i SIWZ.

3. Przekazywanie placu budowy Wykonawcy.



4. Bezpdredni nadzor nad wykonywaniem zadazez branowych inspektoréw nadzoru.
5. Kontrola i nadzor nad realizacjzada przez Wykonawcow rownie w zakresie
dotyczcym stosowania prawidtowych technologii (komisjgotkania, rady budow,
wizytowanie buddw ).

Odbiory czsciowe rob6t zanikagych.

Odbiory kacowe i przekazywanie inwestycji do eksploatacji Wptanie komisji,
przyjecie i weryfikacja dokumentacji geodezyjnej powykmeaej, sporzdzanie
protokotow).

8. Rozliczanie budéw na podstawie zawartych umow igkatu odbioru.

9. Prowadzenie dokumentacji inwestycji — monitoring.

10. Nadzér nad pracami remontowymi infrastruktury $paej i rekreacyjnej.

11. Sporadzanie inwentaryzacji robot w toku na dzf&l stycznia danego roku.

N

ll. DZIAL. GEODEZJI | REGULACJI STANOW PRAWNYCH
(symbol organizacyjny dziatlu — TG)

Do zakresu dziatania naig

1. Podejmowanie dziatadotyczicych regulacji stanow prawnych nieruchaitid obiektéw
w zakresie zadarealizowanych przez ZIS.

2. Gromadzenie i przetwarzanie na potrzeby ZIS dokuawfin maptkowej oraz

organizacyjno-prawnej dotygzej infrastruktury sportowo — rekreacyjnej starumej

wilasng¢ Gminy Miejskiej Krakéw celem ustalenia aktualnegbanu prawnego

nieruchomeci i obiektéw.

Obstuga inwestycji pod wzgllem geodezyjno-prawnym.

Udziat w posgpowaniach geodezyjnych.

Podejmowanie dziataw zakresie uzyskiwania prawa do dysponowaniantere od

wiascicieli dziatek.

6. Przygotowywanie niezidnych materiatdw i zlecanie regulacji stanéw praginy celu
dokonania zakupu gruntéw pod inwestycje zgodnibanazujacymi przepisami.

ok ow

§19

Komorki  organizacyjne w pionie Zagicy Dyrektora ds. Zasrizania Obiektami
Sportowymi:

l. DZIAL UTRZYMANIA OBIEKTOW SPORTOWYCH.
(symbol organizacyjny dziatu - UU).

Do zakresu dziatania naig

1. Przygotowywanie projektéw planow rzeczowo — finamgch w zakresie utrzymania
obiektéw, uradzen i terendéw sportowo - rekreacyjnych stangoyich wtasné¢ Gminy
Miejskiej Krakow, przekazanych w zaxz ZIS.

2. Prowadzenie petlnej ewidencji obiektéw, adzen i terendw sportowo — rekreacyjnych
bedacych w zarzdzie ZIS oraz pozostatej dokumentacji dotgsy spraw zwgzanych
z utrzymaniem tych obiektow, udzen i terendw.

3. Przejmowanie w utrzymanie obiektow, adzen i terendw sportowo- rekreacyjnych
zrealizowanych w ramach inwestycji z Dzialu TR opaizekazanych w zaad ZIS.

4. Nadzor nad stanem technicznym i bezpiésigem obiektow i urgdzen sportowo —
rekreacyjnych znajdagych s¢ w zaradzie ZIS oraz nad utrzymywaniem w peinegj
sprawndgci urzadzen i obiektow sportowo — rekreacyjnych.



Sporadzanie planéw remontéw i przygotowywanie nigdtych materiatdw dla
rozpoczcia procedury przetargowej dla realizacji zasa zakresie remontéw obiektow
I urzadzen sportowo — rekreacyjnych.

Nadzor nad zapewnieniem czy&tn poradku i estetyki obiektow, uadzen i terendw
sportowo — rekreacyjnych.

. DZIAL ZARZ ADZANIA OBIEKTAMI SPORTOWYMI

(symbol organizacyjny dziatu — UZ).

zakresu dziatania nalg

Petnienie funkcji zarglcy obiektow i urgdzen sportowo- rekreacyjnych oraz terenéw
sportowo - rekreacyjnychetdacych wiasnécia Gminy Miejskiej Krakow.

Realizacja procedur dotygzych zasad udogtniania, w tym odptatnie, bazy sportowo —
rekreacyjnej mieszkeom i innym podmiotom, w tym stowarzyszeniom spasim,
zwiazkom sportowym, klubom sportowym i szkotom.

Znakowanie oraz ewidencjaodkéw trwatych stanowtych wyposaenie obiektow.
Prowadzenie ewidencji zadzanego majku w formie ksag inwentarzowych oraz
petnej informacji na temat jego stanu, w uzgadnianDziatem GKF.

Wspotdziatanie z komarkami merytorycznymi w zakeegsizygotowania i obstugi imprez
organizowanych w obiektach i na terenach sportowaekreacyjnych, d&dacych

w zaradzie ZIS.

DZIAL ORGANIZACJI IMPREZ SPORTOWYCH
(symbol organizacyjny dziatu — UO).

Do zakresu dziatania naig

1.
2.

oo bk

Opracowywanie kalendarza imprez sportowych, rekjiescch i zawodow edukacyjnych.
Planowanie i organizowanie imprez sportowych dlaegspkacow Gminy Miejskiej
Krakow.

Organizacja imprez o zagiu ogolnopolskim we wspotpracy z innymi podmiotami,
w tym klubami sportowymi.

Planowanie i organizowanie zawodow edukacyjnyctddlaci i mtodziey.

Organizowanie imprez sportowych zleconych przezwgmwitadze samogdowe.
Prowadzenie dziataw zakresie pozyskiwania kontrahentévrodkow na finansowanie
imprez.

§20

Komoérki organizacyjne podlegte Gtownemu &wemu :
(symbol organizacyjny - GK)

| . DZIAL FINANSOWO - KSI EGOWY .
(symbol organizacyjny dziatu - GKF).

Do zakresu dziatania nahe:

1.

Przyjmowanie i rejestrowanie w systemie rachunkowfaktur do zaptaty oraz

sprawdzanie ich zgodéa z :

1) zawart, umowa i aneksami pod wzgllem finansowym i zgoddoia z terminem
wykonania,



2) pod wzgktdem rachunkowym, oraz ich zgode@ z zahczonymi dokumentami tj.
protokotami odbioru, kosztorysami.

Terminowe dokonywanie zaptaty za faktury.

Czuwanie nadrodkami finansowymi na rachunkach bankowych w delminowego

dokonywania zaptaty za faktury.

4. Analiza nalenosci i zobowhzan, wystawianie upomnie i potwierdzé sald oraz
przekazywanie Radcy Prawnemu ydiavej dokumentacji spraw spornych.

5. Naliczanie kar umownych wykonawcom na podstawieecl dostarczonych przez

Dziaty i parafowanych przez RagPrawnego.

6. Rozliczanie inwestycji zak@zonych:

1) sprawdzanie rozliczenia kosztéw z dokumentamig@ivymi,

2) sprawdzanie prawidtowsci dokumentu OT i PT oraz wprowadzaniodkow
trwalych na majtek Gminy Miejskiej Krakow, zgodnie 2z oboyzujacymi
przepisami (prowadzenie ewidencji pozabilansowdkow trwatych lkdacych
w zarzdzie ZIS nie wprowadzanych na rgk Gminy Miejskiej Krakow).
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7. Rozliczanie organizowanych imprez sportowych i eakiyjnych.

8. Prowadzenie kasy jednostki:

9. Podejmowanie z banku gotéwki,

10. Dokonywanie wptat i wyptat zgodnie z oba&ujaca Instrukch Gospodarki Kasowej
11. Sporadzanie raportow kasowych zgodnie z zasadaméegksvaosci | obowiazujaca

Instrukcp Gospodarki Kasowej,

12. Prowadzenie ewidencji zaliczek pracownikow oraz wamie nad terminowym ich
rozliczaniem

13. Prowadzenie rejestracji zabezpietzealezytego wykonania umow iterminowego
wykonania umow

14. Prowadzenie Kkartotek srodkéw trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych,
naliczanie ich umorzenia, rozliczanie inwentaryzakfadnikow majtkowych jednostki
zgodnie z obowdzujaca instrukch inwentaryzacyja ZIS.

15. Czuwanie nad finansaw realizacjia umow terminowych, zwalnianie Kkauciji
gwarancyjnych wraz z odsetkami.

16. Prowadzenie czynnoi niezlgdnych do sporgzania bilansu jednostki po zalazeniu
roku budetowego.

17. Windykacja nalenosci ZIS zgodnie z przepisami Ustawy o pgg&iwaniu egzekucyjnym
w administraciji.

ll. DZIAL. PLANOWANIA | REALIZACJI BUD ZETU
(symbol organizacyjny dziatu - GKP).

Do zakresu dziatania nahe:

1. Prowadzenie caloksztaltu spraw zmanych z planowaniem, wnioskowaniem zmian,
sprawozdawczeia, rozliczaniem zada zgodnie z obowrzujacymi w GMK
procedurami:

1) zadania utrzymaniowe,
2) utrzymanie jednostki,
3) zadania powierzone,
4) zadania priorytetowe,
5) zadania inwestycyjne,
6) zadania strategiczne.

2. Opracowywanie planu rzeczowo — finansowego w @paro dane z dziatdw
merytorycznych.



3. Zgtaszanie wnioskéw do planéw inwestycyjnych rgazn wieloletnich.

4. Potwierdzanie wolnychirodkow finansowych na zleceniach dotyoych udzielenia
zamoOwienia publicznego.

5. Prowadzenie ewidencji wszystkich  zgmietych zobowazaa umownych na
poszczegodlnych zadaniach hatbwych.

6. Biezaca analiza wykonania finansowego.

7. Przekazywanie do Dziatdow informacji dot. zmianaz@wo-finansowych i uzyskanych
dofinansowaniach.

8. Rejestracja  faktur, nadawanie kierunkow, uzgadeiawydatkéw z  dziatami
merytorycznymi i ksigowaicia.

9. Przygotowywanie = harmonograméw  finansowych  wydatkbw  dochodow
przygotowywanie sprawozflaginformacji z realizacji buiktu.

10. Opracowywanie harmonograméw rzeczowo — finansowyada i ich aktualizacja.

11. Wspotpraca z Dzialem Planowania i Przygotowadmeestycji pod ktem informacji
dotyczcych stanu przygotowania zada

12. Przygotowywanie wnioskow dotygzych  zmian rzeczowo — finansowych dla
wydatkow bigacych i inwestycyjnych.

13. Koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad realizaejoksztaltu spraw zwranych
z planowaniem i rozliczaniem prowadzonych prz4S zada.

[ll. DZIAL. CONTROLLINGU FINANSOWEGO
(symbol organizacyjny dziatu — GKC)

Do zakresu dziatania naig

1. Dokonywanie analizy podakem generacji kosztow i przychodéw powstatych wazkii
z wykorzystaniem poszczegolnych obiektow sportowy@kreacyjnych.

2. Dokonywanie analizy zyskowso wykorzystania poszczegolnych obiektéw sportowych
i rekreacyjnych.

3. Prowadzenie kontroli racjonalnego wykorzystania epojatu  gospodarczego
poszczegolnych obiektéw dla uzyskania maksymalmgzihoddw.

4. Opracowanie materialdbw na podstawie uzyskanych aawg poszczegdlnych obiektow
sportowych i rekreacyjnych.

5. Wspélpraca z poszczeg6lnymi klubami sportowymi wucezyskania niezgnych
danych.
6. Koordynacja w zakresie oprogramowania komputerowega ktem uzyskiwania

niezlednych danych dotyazych obiektow sportowych i rekreacyjnych.

V. DZIAL POZYSKIWANIA FUNDUSZY UNIINYCH
(symbol organizacyjny — GKU)

Do zakresu dziatania naig

1. Gromadzenie informacji dotyazych dos¢pnych funduszy i programoéw Unii
Europejskiejzrédet finanséw zewgtrznych i krajowych.

2. Prowadzenie ,Banku Informacji” o oboyaujacych procedurach i warunkach ubiegania
si¢ o srodki zezrodet zewwtrznych.

3. Przygotowywanie wnioskoéw dla zatdgrzewidzianych do ubieganiagso srodki ze
zrodet zewntrznych.

4. Wspolpraca z odpowiednimi komérkami organizacyjnymdMK w zakresie
pozyskiwaniagrodkow zezrédet pozabuzetowych oraz funduszy celowych.
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Prowadzenie, rozliczanie i sprawozdaw&zaada dofinansowywanych zdrodkow
pozabudetowych.

Nadzér nad prawidtowdeia realizacji zapisow wynikagych z umow i regulaminéw
o wspotfinansowaniu.

5. POSTANOWIENIA KO NCOWE

§21

zakresu dziatania wszystkich komorek organizagshy ZIS naley:

Wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi ZIS vkiesie zadaim powierzonych.
Sprawdzanie faktur i rachunkéw zamanych z zakresem dziatakwd komérki pod
wzgledem merytorycznym i rachunkowym oraz pod wdegim ich zgodn&i z umowami

i protokotami odbioru.

Sporadzanie i weryfikacja harmonograméw wydatkéw.

Opracowanie specyfikacji technicznych oraz innyclalacznikéw dotycacych
przedmiotu zamowienia w trybie przepisdw o ustawgw® zamowié publicznych dla
zada realizowanych i nadzorowanych przez dziat orazzoadad realizacja zawartych
umow.

Wykonywanie zadaz zakresu sprawozdawGon

Obstuga petentéw oraz prowadzeniezhioej korespondenciji.

Wspoipraca z podmiotami zewtrznymi w ramach natmnych zada.

Wykonywanie obowjzkéw z zakresu archiwizacji dokumentow.

Udziat w naradach roboczych i spotkaniach szanych z zakresem dziatania komorki
organizacyjnej.

§ 22

Wszystkie komorki  organizacyjne dziatfajw ramach ustalonych niniejszym
Regulaminem.

Niezaleznie od postanowie niniejszego Regulaminu wszystkie komaorki organyhae
zobowhzane § do stosowania sido wydawanych przez Dyrektora ZIS zaizen
wprowadzajcych dodatkowe obowzki zakresow ich dziatania.

§ 23

Liczbe indywidualnych  stanowisk pracy w poszczegélnych médcach
organizacyjnych okia etatyzacja ZIS.

Etatyzacg, o ktérej mowa w ust.l ustala Dyrektor ZIS. Stan@mma podstaw do
zatrudnienia pracownikéw o odpowiednich kwalifikaadj.

§24

W ZIS mog by¢ doranie powotywane komisje i zespoty robocze dla wykoaazada

0 znaczeniu ogoélnym dla ZIS, a nie malgych do zakresu dziatania poszczegdlnych
komorek organizacyjnych.

Komisje i zespoly robocze powotuje Dyrektor ZIS daekumentag zwiazary z ich
pracami przechowuje komérka wigzh dla danego zagadnienia.



§25

Jakiekolwiek zmiany niniejszego Regulaminu mogy¢ dokonywane jedynie w formie
Zarzadzenia Dyrektora ZIS.

§ 26

Za wprowadzenie vgycie postanowig niniejszego Regulaminu odpowiedzialai:s
1) Dyrektor ZIS,
2) Zastpcy Dyrektora ZIS ,
3) Kierownicy poszczegoélnych komaérek organizacyjnych,
4) Osoby zajmujce samodzielne stanowiska pracy.

§ 27

Regulamin wchodzi wycie z dniem1 stycznia 2009 roku.



